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北京市住宅物业管理服务标准
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$ n$ x, jbj.bbs.house.sina.com.cn关于修订《北京市居住小区物业管理服务标准》通知 新浪乐居4 v0 t" t( N9 K5 B
京国土房管物〔2003〕950号 
2 E. W3 V6 K. b3 b+ m9 S
# ]4 K- Q新浪乐居论坛各区县国土房管局，各物业管理单位，各有关单位： 
9 O& ^: l7 g6 d' {新浪乐居论坛新浪乐居论坛5 ~+ A( v1 H. `& X5 ~! ^5 w
为进一步规范物业管理企业服务行为，建立起住宅物业突发公共事件的应急处理机制和预案，为人民群众创造安全舒适、清洁优美的生活工作环境，根据国家和本市有关规定，结合今年住宅物业防治“非典”工作实际，将《北京市居住小区物业管理服务标准》（京国土房管物[2003]127号）作了修改，修订为《北京市住宅物业管理服务标准》，于2003年12月1日起施行，原《北京市居住小区物业管理服务标准》同时废止。 
6 w: ?0 l! b. p6 A1 s- i2 x, {7 D/ L
现将该标准印发给你们，请遵照执行。 新浪乐居, v+ R+ ~+ q7 k: h5 ~
买房,购房,装修论坛,房产论坛+ {& C9 o) x5 f6 _
二○○三年十一月四日 
$ |; t) _新浪乐居
( k2 n& y# ^买房,购房,装修论坛,房产论坛
6 g' J0 P* b买房,购房,装修论坛,房产论坛--------------------------------------------------------------------------------
# R. {2 G$ i* M4 E, cbj.bbs.house.sina.com.cn
" h& H" a3 q+ Kbj.bbs.house.sina.com.cn《北京市住宅物业管理服务标准》有关问题的说明 
$ K- Y& D  U5 J新浪乐居论坛一、制定本标准的目的：促进物业管理企业服务行为的规范化、标准化，为业主和物业管理企业双方签订物业服务合同提供依据，为政府主管部门和业主委员会监督物业管理企业的服务质量提供依据。 新浪乐居论坛- R& E) W+ J- F
房产论坛,装修论坛,业主论坛# C- P* C8 w& ^1 N
二、本标准是物业管理企业提供物业管理服务的指导性标准，也是物业管理企业申请资质等级和资质年审的考核标准。 
2 O0 _8 D: X9 F# b新浪乐居
7 {# R' P5 U4 E买房,购房,装修论坛,房产论坛三、标准分为两类：一适用于普通商品住宅物业管理；二适用于经济适用房、直管和自管公房、危旧房改造回迁房的物业管理。 房产论坛,装修论坛,业主论坛9 \+ D3 G
房产论坛,装修论坛,业主论坛: s3 Z/ W. @. `
四、本标准服务项目分为综合管理、房屋及小区共用部位共用设施设备日常维护、绿化、保洁、公共秩序维护、停车管理、消防管理、高压供水、电梯、装修管理服务等十项，每项又分为服务范围、工作内容及要求两个方面。其中，房屋及小区共用部位共用设施设备由专业服务单位负责管理的除外。 
3 X! i, k' o9 T新浪乐居论坛
8 e" z8 T! H房产论坛,装修论坛,业主论坛本标准与原《北京市居住小区物业管理服务标准》相比，增加的主要内容是：要求物业管理企业建立起各种突发公共事件的处理机制、处理预案和具体处理措施，一旦发生公共突发事件，能够从容应对；在平时，要求物业管理企业做好各项预防工作，并加强对员工的培训和业主的宣传，防患于未然。 bj.bbs.house.sina.com.cn) }5 i0 G' Y
买房,购房,装修论坛,房产论坛! u5 d( a0 t& H3 t- l3 E
五、标准中未涉及的服务内容及标准，有法律法规及政策规定的，按相应法规及政策执行；没有规定的，由物业管理委托双方协商议定。 
5 T& y" s新浪乐居论坛买房,购房,装修论坛,房产论坛5 P. d+ g# q  K
六、公寓、别墅等住宅及非住宅的物业管理服务超出本服务标准的，可以自行确定服务的深度和广度，由物业管理委托双方结合实际情况自行确定。 房产论坛,装修论坛,业主论坛" S$ O- z- O5 M/ Z
新浪乐居论坛: F) H" R/ Y- @
附件：北京市住宅物业管理服务标准 
2 |: o. I) K( P
$ d/ H' |) g新浪乐居论坛北京市国土资源和房屋管理局 
$ M& x" Y* G买房,购房,装修论坛,房产论坛
  l; P5 H1 V4 a: `买房,购房,装修论坛,房产论坛北京市住宅物业管理服务标准 $ b  o$ c' r
一、普通商品住宅物业管理服务标准 房产论坛,装修论坛,业主论坛5 a% q4 G, t
（一）综合管理买房,购房,装修论坛,房产论坛, s  u4 I. i7 U
小区规划红线范围内，涉及共用财产和公共事务的管理房产论坛,装修论坛,业主论坛. d5 r4 P& q) q9 O
（1) 负责制定物业管理服务工作计划，并组织实施； 
1 o  L! @, C! }: f房产论坛,装修论坛,业主论坛（2) 每年一次对房屋及设施设备进行安全普查，根据普查结果制定维修计划,组织实施； 
! f4 A$ c买房,购房,装修论坛,房产论坛（3) 白天有专职管理员接待住户，处理服务范围内的公共性事务，受理住户的咨询和投诉；夜间有人值班，处理急迫性报修，水、电等急迫性报修半小时内到现场；
% r9 N. V' c) D1 d+ U1 @新浪乐居论坛（4) 协助召开业主大会并配合其运作； 
. L2 X) t+ i房产论坛,装修论坛,业主论坛（5) 管理规章制度健全，服务质量标准完善，物业管理档案资料齐全；
' r$ \: f% h: S  P买房,购房,装修论坛,房产论坛（6) 与业主签定物业服务合同等手续；公开服务标准、收费依据及标准; 
3 z( h6 o! F# N房产论坛,装修论坛,业主论坛（7) 应用计算机系统对业主及房产档案、物业管理服务及收费情况进行管理；新浪乐居7 T' O+ O1 [
（8) 全体员工统一着装，佩带有相片胸卡，持证上岗；
# z3 K9 H（9) 每年进行一次物业管理服务满意率调查，促进管理服务工作的改进和提高，征求意见用户不低于总户数80％。房产论坛,装修论坛,业主论坛4 @6 q: w" h9 o
（10）建立起应对各种公共突发事件的处理机制和预案，包括组织机构、人员和具体措施等，一旦发生，能随时投入运行。 新浪乐居* T8 p1 Q% G- E
bj.bbs.house.sina.com.cn4 A, w5 }, T
（二）房屋及小区共用部位共用设施设备日常维护
/ @7 f" ~6 y7 _按《北京市住宅公共维修基金使用管理办法》中附件－：共用部位共用设施设备一般应包括的范围的内容为准；不包括另行收费的设备设施，如电梯、水泵、暖气等设备 ! \& R0 E! r" t

  J9 a3 v6 Q4 Q  d! B' G) u新浪乐居确保居住小区内楼房共用部位共用设施设备、基本市政设施的正常使用运行和小修养护，包括：房产论坛,装修论坛,业主论坛6 P3 x% m9 Q. @* c
（1）楼房及小区内共用部位共用设施设备的日常养护和小修，执行《房屋及其设备小修服务标准》；
+ p4 g& k+ `买房,购房,装修论坛,房产论坛（2）保证护栏、围墙、小品、桌、椅、楼道灯、绿化设施等公共设施、设备正常使用； 道路、甬路、步道、活动场地达到基本平整，边沟涵洞通畅；买房,购房,装修论坛,房产论坛$ t* T& y! q
（3）确保雨水、污水管道保持通畅，定期清淘化粪池、雨水井，相关设施无破损；
  ]/ \3 a9 E' |0 Fbj.bbs.house.sina.com.cn（4）负责小区智能化设施的日常运行维护；买房,购房,装修论坛,房产论坛( g! K3 o* e, c- ?) D3 R
（5）定期清洗外墙。 
+ r" j  L$ @8 t( m新浪乐居
- e9 G  ]新浪乐居论坛（三）绿化 
+ }8 U- _% \6 s小区规划红线范围内的中心绿地和房前、屋后，道路两侧区间绿地按市园林局规定的《二级养护标准》养护。 买房,购房,装修论坛,房产论坛# G4 F+ E
买房,购房,装修论坛,房产论坛8 g& v  D  M
（四）保洁 
8 ]7 E, |小区规划红线以内，业主户门以外维护和保持服务范围内的清洁卫生,包括：
5 e. d9 `3 a3 g  D房产论坛,装修论坛,业主论坛（1) 有健全的保洁制度，清洁卫生实行责任制，有明确的分工和责任范围；
- T* U7 Z9 l5 _买房,购房,装修论坛,房产论坛（2) 设定垃圾集纳地点，并每日将服务范围内的垃圾归集到垃圾楼、站，对垃圾（专用）楼、站、箱、道、桶及垃圾进行管理；
) p, B1 p; ]" W( Abj.bbs.house.sina.com.cn（3) 每日对保洁服务范围内的区域进行一次清扫，做到服务范围内无废弃杂物；
( C% a/ ]# ]bj.bbs.house.sina.com.cn（4) 对楼梯间、门厅、电梯间、走廊等的门、窗、楼梯扶手、栏杆、墙壁等，进行一周一次清扫;
5 u  P1 c* B' ~* t新浪乐居（5) 按政府有关规定向服务范围内喷洒、投放灭鼠药、消毒剂、除虫剂；3 l9 G! ^, s5 k% l  m
（6) 在雨、雪天气应及时对区内主路、干路积水、积雪进行清扫。新浪乐居论坛6 a- N% ~/ r
（7) 发生突发公共卫生事件时，应迅速组织人员对物业的共用部位共用设施设备进行通风、清洗和消毒，加强对业主的宣传，维持正常的生活秩序。 
) q0 b9 a- X3 b新浪乐居论坛
2 l# ^( @房产论坛,装修论坛,业主论坛（五）公共秩序维护 买房,购房,装修论坛,房产论坛, }" h1 c/ w
小区规划红线以内，业主户门以外公共区域的秩序维护和公共财产的看管，包括：
- V- f  `新浪乐居论坛（1）相对封闭：做到小区主要出入口昼夜有专人值守，危及人身安全处有明显标志和防范措施；新浪乐居论坛! L4 m6 [' \
（2）维护交通秩序：包括对机动车辆和非机动车辆的行驶方向、速度、临时停放位置进行管理，保持车辆行驶通畅；
& r9 V/ D5 U7 Q$ ~新浪乐居论坛（3）看管公共财产：包括楼内的门、窗、消防器材及小区的表井盖、雨箅子、小品、花、草、树木、果实等；买房,购房,装修论坛,房产论坛3 k: Z& Y2 o: T4 h9 g
（4）夜间对服务范围内重点部位、道路进行不少于一次的防范检查和巡逻，巡逻不少于2人，做到有计划、有记录；
( b9 m2 ~# k' P% p房产论坛,装修论坛,业主论坛（5）有发生治安案件、刑事案件、交通事故的处置预案；发生时，应立即采取措施，并及时报警和配合公安部门进行处理。 
  T' J, e3 B4 Zbj.bbs.house.sina.com.cn
% L8 {) Obj.bbs.house.sina.com.cn（六）停车管理 房产论坛,装修论坛,业主论坛/ ?8 U: P5 S7 P: G; c  o
机动车辆、非机动车辆在停车场（存车处）、位的管理
7 K% h7 y9 b# O  w  e# N新浪乐居（1）有健全的机动车、非机动车存车管理制度和管理方案；新浪乐居- K! o9 h! i6 `9 ~
（2）对进入小区的机动车辆进行登记发放凭证，出门凭证放行；
4 G! y- F% \& j9 `* h房产论坛,装修论坛,业主论坛（3）保证停车有序，24小时设专人看管；有发生紧急情况预案；
' S5 ], Y  G2 g) x/ _$ ^' j买房,购房,装修论坛,房产论坛（4）长期存放的，应签订停车管理服务协议，明确双方的权利义务等。 
+ `2 x0 W5 [( lbj.bbs.house.sina.com.cn新浪乐居论坛( H6 E1 T" U7 C
（七）消防管理 
8 S$ q) n公共区域消防设施的维护及消防管理
8 b8 ]( L: c$ u+ Z新浪乐居（1）有健全的消防管理制度，建立消防责任制及火灾消防预案；
# d8 S/ r# v8 e3 E7 \- R  o买房,购房,装修论坛,房产论坛（2）消防设施有明显标志，定期对消防设施进行巡视、检查和维护；bj.bbs.house.sina.com.cn3 m8 n2 [; m2 y( n
（3）定期进行消防训练，保证有关人员掌握消防基本技能。  X9 B; ~' i. T- h
（4）发生火灾，及时报警，协助消防人员疏散、救助人员等。 
+ c; d: j2 w) e! b& T新浪乐居新浪乐居论坛- Q! i; t* Z
（八）高压供水 新浪乐居$ I: I+ r& X/ W
养护、运行、维修房产论坛,装修论坛,业主论坛  Q6 p7 h5 H3 t) Y
（1）保证居民正常生活用水；有停水处置预案；新浪乐居论坛1 F: A2 p
（2）水箱盖上锁并定期清洗消毒，确保水质合格；新浪乐居" B; \3 P: a6 n
（3）维修服务标准执行京房地修字[1998]第799号文件规定。
% Z4 h" \3 I1 @新浪乐居论坛（4）发生突发公共卫生事件时，要加强对供水系统的消毒，禁止无关人员进入高压水泵机房，接近高位水箱。 
; Y3 g" ?$ |买房,购房,装修论坛,房产论坛新浪乐居; x! \. U# H
（九）电梯 新浪乐居论坛: \3 ?/ X9 V& M
养护、运行、维护
. M# l# k（1) 主梯6：00－24：00不间断运行，0：00－6：00呼叫运行，电梯工夜间值班，并在候梯厅公布呼叫电话或房号。凡是楼层中设有电梯门的，均须开启载客；bj.bbs.house.sina.com.cn( e9 |, W. U2 c
（2) 凡有高峰梯的，在高峰期6点－8点、17点－19点与主梯同时运行；
1 C: k- W# _  D% d房产论坛,装修论坛,业主论坛（3) 主梯维修时，有备用梯的，用备用梯运行，无备用梯的，属急迫性维修的，应在30分钟内抢修完工，其它维修应于23点至次日5点以内完工；有发生紧急情况时的处置预案；维修服务标准执行京房地修字[1998]第799号文件规定。
9 V- O! i. Mbj.bbs.house.sina.com.cn（4）一旦发生电梯停电关人、夹人等危险情况时，应迅速组织救助。 
& D  ~% C. n
# n  A8 G1 |bj.bbs.house.sina.com.cn（十）装修管理服务 房产论坛,装修论坛,业主论坛# [5 A, h1 ?, o! Q3 Z- Z
房屋装饰装修管理新浪乐居论坛1 i! F8 k7 ~" L
（1） 有健全的装修管理服务制度；
1 t/ f1 S新浪乐居（2） 查验业主装修方案，与业主、施工单位签定装修管理协议，告知业主装修注意事项； （3） 装修期间，对装修现场进行巡视与检查，严格治安、消防和房屋安全管理；对进出小区的装修车辆、装修人员实行出入证管理，调解因装修引发的邻里纠纷；新浪乐居, x# x0 r' j1 A" U
（4） 业主装修结束后，应进行检查。对违反装修协议的要进行处理，问题严重的报行政管理部门；
, o7 t0 `( h7 q1 P（5）及时清运装修垃圾，集中堆放时间不得超过三天。 新浪乐居论坛. G2 H  M4 i
) ]- v# X% `7 e! Q
二、经济适用房、直管和自管公房、危旧房改造回迁房管理服务标准 
0 T: ]) L房产论坛,装修论坛,业主论坛（一）综合管理 4 p. x+ S3 Y. j
小区规划红线范围内，涉及共用财产和公共事务的管理
8 c. A9 d1 y! s' C- O9 wbj.bbs.house.sina.com.cn（1） 负责制定物业管理服务工作计划，并组织实施；新浪乐居5 j9 d0 }, u
（2） 每年一次对房屋及设施设备进行安全普查，根据普查结果制定维修计划,组织实施；
3 {. ?7 i  h+ m  L买房,购房,装修论坛,房产论坛（3） 白天有专职管理员接待住户,处理服务范围内的公共性事务，受理住户的咨询和投诉；夜间有人值班，处理急迫性报修，水、电等急迫性报修半小时内到现场；
7 W7 `$ {- Q5 z房产论坛,装修论坛,业主论坛（4） 协助召开业主大会并配合其运作；买房,购房,装修论坛,房产论坛1 u4 k! g$ N: X3 ~* L
（5） 管理规章制度健全，服务质量标准完善，物业管理档案资料基本齐全；
2 o6 d% m新浪乐居论坛（6） 与业主签定物业服务合同等手续；公开服务标准、收费依据及标准；
0 A: o+ W( _; J（7） 全体员工统一佩带有相片胸卡，持证上岗；bj.bbs.house.sina.com.cn4 z3 F( v
（8） 每年进行一次物业管理服务满意率调查，促进管理服务工作的改进和提高，征求意见户数不低于总户数60％。* S" x9 I3 M" O
（9） 建立起应对各种公共突发事件的处理机制和预案，包括组织机构、人员和具体措施等，一旦发生，能随时投入运行。 
' y8 U5 U: s新浪乐居买房,购房,装修论坛,房产论坛! k( l: |& k! v; d3 e. t
（二）房屋及小区共用部位共用设施设备日常维护 
* U% z% O/ e+ {bj.bbs.house.sina.com.cn按《北京市住宅公共维修基金使用管理办法》中附件－：共用部位共用设施设备一般应包括的范围的内容为准；不包括另行收费的设备设施，如电梯、水泵、供暖等设备 
1 W/ x. c" _: jbj.bbs.house.sina.com.cn（1） 楼房及小区内共用部位共用设施设备的日常养护和小修，执行《房屋及其设备小修服务标准》；
: Y" t& U3 Sbj.bbs.house.sina.com.cn（2） 保证护栏、围墙、楼道灯、绿化设施等公共设施、设备正常使用；
/ {1 Z* `新浪乐居论坛（3） 确保雨水、污水管道保持通畅，定期清淘化粪池、雨水井，相关设施无破损。 
, c% P! P3 ybj.bbs.house.sina.com.cn+ L! m( S2 n! W
（三）绿化 
0 X: Z9 W& sbj.bbs.house.sina.com.cn小区规划红线范围内的中心绿地和房前、屋后，道路两侧区间绿地按市园林局规定的《三级养护标准》养护。 
! {. v) [* F% w" p
* Q* ^/ k0 h, o新浪乐居论坛（四）保洁 
8 D# |. J+ |8 G5 R新浪乐居论坛小区规划红线以内，业主户门以外买房,购房,装修论坛,房产论坛  [9 c  B
（1） 设定垃圾集纳地点，并每日将服务范围内的垃圾归集到垃圾楼、站，对垃圾（专用）楼、站、箱、道、桶及垃圾进行管理；
7 n) I( `5 A' Xbj.bbs.house.sina.com.cn（2） 每日对保洁服务范围内的区域进行一次清扫，做到服务范围内基本无废弃杂物；
4 R, p' A+ }) c. x8 f$ xbj.bbs.house.sina.com.cn（3） 按规定进行消毒、灭鼠等活动；
& }( v: m' J+ r# C（4） 在雨、雪天气应及时对区内主路、干路积水、积雪进行清扫。房产论坛,装修论坛,业主论坛0 D( r. r, B
（5） 发生突发公共卫生事件时，应迅速组织人员对物业的共用部位共用设施设备进行通风、清洗和消毒，加强对业主的宣传，维持正常的生活秩序。 
3 \7 r- l% fbj.bbs.house.sina.com.cn" ?( y" P2 g
（五）公共秩序维护 
1 ^% t* b% D) r8 f! x  cbj.bbs.house.sina.com.cn小区规划红线以内，业主户门以外新浪乐居论坛/ W. b* g2 t1 g
（1） 相对封闭：做到小区主要出入口全天有专人值守，危及人身安全处有明显标志和防范措施；
7 ?1 `! X! B8 l/ Y（2） 维护交通秩序：包括对机动车辆和非机动车辆的行驶方向、速度进行管理，保持车辆行驶通畅；
' ~' C8 k& w( l7 c新浪乐居论坛（3） 发生治安案件、刑事案件、交通事故时，应及时报警，并配合公安部门进行处理。 房产论坛,装修论坛,业主论坛- e' [# f1 l5 u. n
房产论坛,装修论坛,业主论坛9 z$ M* Y% @
（六）存车管理 买房,购房,装修论坛,房产论坛, h  U2 z* C* C
机动车辆、非机动车辆在停车场（存车处）、位的看管
' |! g. n+ X+ e1 t（1） 有机动车、非机动车存车管理制度和管理方案；
4 ]; `6 ^新浪乐居论坛（2） 对进入小区的机动车辆进行登记发放凭证，出门凭证放行；bj.bbs.house.sina.com.cn! e' P3 T$ {0 k
（3） 保证停车有序，24小时设专人看管；房产论坛,装修论坛,业主论坛# c; s6 m# j. e- Y
（4）长期存放的，应签订存车协议，明确双方的权利义务等。 
) Q3 z- G( H7 w新浪乐居房产论坛,装修论坛,业主论坛- U( ^) o4 B8 [
（七）消防管理 买房,购房,装修论坛,房产论坛; o: [( k8 _' J
公共区域消防设施的维护及消防管理
3 f8 F% h新浪乐居（1） 有消防管理制度，建立消防责任制；
/ Y- c) Z. j- ]9 h买房,购房,装修论坛,房产论坛（2） 消防设施有明显标志，定期对消防设施进行巡视、检查和维护；新浪乐居" `9 U- M
（3） 定期进行消防训练，保证有关人员掌握消防基本技能。买房,购房,装修论坛,房产论坛' u" }$ s$ H
（4） 发生火灾，及时报警，协助消防人员疏散、救助人员等。 
/ a& o+ g( v8 ?新浪乐居论坛% @5 k3 f1 y) t! U
（八）高压供水 bj.bbs.house.sina.com.cn+ ~0 J7 F9 S
养护、运行、维修
; d, I+ ]$ J新浪乐居论坛（1） 保证居民正常生活用水；有停水处置预案；房产论坛,装修论坛,业主论坛  Z6 K3 o& T
（2） 水箱盖上锁并定期清洗消毒，确保水质合格；
. W1 X( h4 T+ B) Q新浪乐居（3） 维修服务执行京房地修字[1998]第799号文件规定。
( {  P! |8 h6 O! D房产论坛,装修论坛,业主论坛（4）发生突发公共卫生事件时，要加强对供水系统的消毒，禁止无关人员进入高压水泵机房，接近高位水箱。 新浪乐居论坛" b4 v9 ^2 r1 b

# k9 w, g, M# e; c买房,购房,装修论坛,房产论坛（九）电梯 bj.bbs.house.sina.com.cn; R- z/ x& q  o/ a
养护、运行、维护bj.bbs.house.sina.com.cn. C7 t; b
（1） 主梯6：00－24：00不间断运行，0：00－6：00呼叫运行，电梯工夜间值班，候梯厅公布呼叫电话或房号，凡是楼层设有电梯门的，均须开启载客；bj.bbs.house.sina.com.cn$ U3 t7 g/ q, L1 V
（2） 凡有高峰梯的，在高峰期6点－8点、17点－19点与主梯同时运行；买房,购房,装修论坛,房产论坛3 f5 N" g1 f
（3） 主梯维修时，用备用梯运行；无备用梯的，属急迫性维修的，应在30分钟内抢修完工，其它维修应于23点至次日5点以内完工；有发生紧急情况时的处置预案；
- `6 A9 W- E$ n7 Bbj.bbs.house.sina.com.cn（4） 维修服务标准执行京房地修字[1998]第799号文件规定。
4 Z$ P) Q( w# m' Y, d（5） 一旦发生电梯停电关人、夹人等危险情况时，应迅速组织救助。 
7 H& F, }% l新浪乐居论坛新浪乐居论坛; j8 r4 T* t/ t
（十）装修管理服务 房屋装饰装修管理 新浪乐居论坛8 G8 |( `) a# O
（1) 有健全的装修管理服务制度；新浪乐居- s/ k0 j9 w2 ^
（2) 查验业主装修方案，与业主、施工单位签定装修管理协议，告知业主装修注意事项；
8 u, T. q8 g# X4 t  f新浪乐居（3) 装修期间，对装修现场进行巡视与检查，严格治安、消防和房屋安全管理；对进出小区的装修车辆、装修人员实行出入证管理，调解因装修引发的邻里纠纷；房产论坛,装修论坛,业主论坛4 ^' Q$ K* e' j% r
（4) 业主装修结束后，应进行检查。对违反装修协议的要进行处理，问题严重的报行政管理部门；
, ]5 D2 U, w新浪乐居（5) 及时清运装修垃圾，集中堆放时间不得超过三天。合同管理制度

1  范围

本标准规定了龙腾公司合同管理工作的管理机构、职责、合同的授权委托、洽谈、承办、会签、订
本标准适用于龙腾公司项目建设期间的各类合同管理工作，厂内各类合同的管理，厂内所属各具法人资格的部门，参照本标准执行。

2  规范性引用
《中华人民共和国合同法》

《龙腾公司合同管理办法》

3  定义、符号、缩[image: image1.jpg]


略语

无

4  职责

4.1  总经理：龙腾公司经营管理的法定代表人。负责对厂内各类合同管理工作实行统一领导。以法人代表名义或授权委托他人签订各类合法合同，并对电厂负责。

4.2  工程部：是发电厂建设施工安装等工程合同签订管理部门；负责签订管理基建、安装、人工技术的工程合同。

4.3  经营部：是合同签订管理部门，负责管理设备、材料、物资的订购合同。

4.5  合同管理部门履行以下职责：

4.5.1  建立健全合同管理办法并逐步完善规范；

4.5.2  参与合同的洽谈、起草、审查、签约、变更、解除以及合同的签证、公证、调解、诉讼等活动，全程跟踪和检查合同的履行质量；

4.5.3  审查、登记合同对方单位代表资格及单位资质，包括营业执照、经营范围、技术装备、信誉、越区域经营许可等证件及履约能力（必要时要求对方提供担保），检查合同的履行情况；

4.5.4  保管法人代表授权委托书、合同专用章，并按编号归口使用；

4.5.5  建立合同管理台帐，对合同文本资料进行编号统计管理；

4.5.6  组织对法规、制度的学习和贯彻执行，定期向有关领导和部门报告工作；

4.5.7  在总经理领导下，做好合同管理的其他工作，

4.6  工程技术部：专职合同管理员及材料、燃料供应部兼职合同管理员履行以下职责：

4.6.1  在主任领导下，做好本部门负责的各项合同的管理工作，负责保管“法人授权委托书”；

4.6.2  签订合同时，检查对方的有关证件，对合同文本内容依照法规进行检查，检查合同标的数量、金额、日期、地点、质量要求、安全责任、违约责任是否明确，并提出补充及修改意见。重大问题应及时向有关领导报告，提出解决方案；

4.6.3  对专业对口的合同统一编号、登记、建立台帐，分类整理归档。对合同承办部门提供相关法规咨询和日常协作服务工作；

4.6.4  工程技术部专职合同管理员负责收集整理各类合同，建立合同统计台帐，并负责

